Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/2020 z dnia 30.12.2020

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA W MLOCHOWIE

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1.

1. Regulamin organizacyjny Publicznego Przedszkola w Mlochowie, zwany dalej regulaminem,
okresla szczegdtowa organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania
nadzoru, a takze wykaz zadan i1 odpowiedzialno$ci dla poszczegélnych stanowisk w
przedszkolu.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Przedszkole w Mlochowie,

2) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Nadarzyn,

3) organie prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Nadarzyn,

4) organie nadzoru pedagogicznego — nalezy przez to rozumie¢ Kuratora Oswiaty
w Warszawie,

5) dyrektorze przedszkola — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Publicznego Przedszkola w

Mtlochowie,

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Publicznym Przedszkolu w Miochowie,

7) nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Publicznym
Przedszkolu w Mlochowie,

8) pracowniku niepedagogicznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow obstugi
Publicznego Przedszkola w Mtochowie,

9) statucie przedszkola — nalezy przez to rozumie¢ Statut Publicznego Przedszkola

w Mtlochowie,

10) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe
(tj. Dz.U. 22020 r. poz. 910 ze zm.),

11) Karcie nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
nauczyciela (Dz.U. z 2019 r. poz. 2215 ze zm.).

§ 2.
1. Przedszkole jest jednostka organizacyjna gminy, powolang do wykonywania zadan publicznych
z zakresu edukacji publicznej — wychowania przedszkolnego, okreslonych szczegdélowo w
statucie przedszkola.



2. Przedszkole jest wyodrebniong finansowo i organizacyjnie jednostka budzetowa gminy.

Podstawa gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy.

4. Przedszkole pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu gminy, a pobrane dochody
odprowadza na jego rachunek.

5. Przedszkole prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.
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§ 3.

Nadzor nad przedszkolem jest sprawowany przez:

1) organ prowadzacy,
2) organ nadzoru pedagogicznego.

§ 4.

1. Akty wewnatrzprzedszkolne wydawane sa w formie pisemnej przez rad¢ pedagogiczna
przedszkola, dyrektora przedszkola lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na
podstawie szczegdtowych upowaznien wynikajacych z przepisow prawnych.

2. Aktami wewnatrzprzedszkolnymi sa:

1) uchwaly rady pedagogicznej,

2) zarzadzenia wewnetrzne dyrektora przedszkola, regulujace zasadnicze dla przedszkola
sprawy wymagajace trwatego unormowania,

3) decyzje administracyjne — rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym,

4) obwieszczenia — obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst statutu przedszkola oraz
innych aktow wewnatrzprzedszkolnych,

5) komunikaty — podawane do wiadomos$ci pracownikow 1 rodzicoOw (prawnych opiekunow)
dzieci, informujace o biezacej dzialalnosci przedszkola,

6) pisma okolne — powiadamiajace o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i1 decyzji, a
jest istotne dla sprawnego funkcjonowania przedszkola.

Rozdzial 1T
Zasady kierowania praca przedszkola

§ 5.

Funkcjonowanie przedszkola oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 6.
Dyrektor przedszkola:

1) kieruje przedszkolem jako jednostka organizacyjng gminy,
2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw przedszkola,



3) jest organem nadzoru pedagogicznego,
4) jest przewodniczacym rady pedagogicznej,
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym Ustawg.

§7.
Dyrektor przedszkola wspolpracuje i wspodtdziata w celu sprawnego funkcjonowania przedszkola z
rada pedagogiczna, radg rodzicow, organem prowadzacym, organem nadzoru pedagogicznego oraz
z catym personelem placowki.

§8.
1. W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadan o szczegdlnym znaczeniu dyrektor
moze w drodze zarzadzenia wewnetrznego powotaé zespdt zadaniowy.
2. W skitad zespolu zadaniowego moga wchodzi¢ pracownicy przedszkola i rodzice (prawni
opiekunowie) wychowankow.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna przedszkola

§9.
Organami przedszkola sa:
1) dyrektor przedszkola,
2) rada pedagogiczna,
3) rada rodzicow.
§ 10.

Szczegotowe kompetencie, zasady wspotdziatania organdéw przedszkola okresla statut, a ponadto:

1) dyrektor przedszkola dokonuje czynnosci prawnych zwigzanych z kierowaniem biezaca
dziatalno$cia przedszkola na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy
Nadarzyn,

2) rada pedagogiczna obowigzki statutowe wypelnia w oparciu o regulamin rady
pedagogicznej,

3) rada rodzicow obowigzki statutowe wypetnia w oparciu o regulamin rady rodzicow.

§ 11.
Strukture organizacyjng przedszkola stanowia:

1) kierownictwo przedszkola — dyrektor,
2) personel pedagogiczny — nauczyciele,
3) personel obstugowy:

a) intendent,



b) sekretarka,

c) pomoc nauczyciela,

d) kucharz,

e) pomoc kucharki,

f) wozna oddzialowa,

g) pracownik robot ciezkich.

§12.
1. Personel przedszkola podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.
2. Wielko$¢ zatrudnienia w przedszkolu ustala dyrektor zgodnie z przepisami w arkuszu
organizacji przedszkola, a zatwierdza organ prowadzacy.
3. Przedszkole jest czynne w godzinach od 7.00 do 17.00

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania przedszkola

§ 13.
Przedszkole dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1) legalnosci,

2) stuzebnos$ci wobec spoteczenstwa,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatu zadan pomig¢dzy personelem pedagogicznym i obstugi,
6) wzajemnego wspotdziatania wszystkich organéw przedszkola.

§ 14.
1. Pracownik podczas wykonywania swoich obowiazkéw i zadan kieruje si¢ przepisami prawa, do
przestrzegania ktorych jest zobowigzany.
2. Pracownik jest zobowigzany rowniez przestrzegaé statutu przedszkola i obowigzujgcego prawa
wewnatrzprzedszkolnego oraz wspotdziataé w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

§ 15.
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem przedszkola.
2. Zakupy i remonty biezace sg realizowane zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien
publicznych.



§ 16.
Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przetozonego, wynikajacych ze shuzbowego podporzadkowania.

. W czasie nieobecnosci dyrektora przedszkola jego obowigzki przejmuje osoba zaproponowana

przez dyrektora i zaakceptowana przez rad¢ pedagogiczng oraz organ prowadzacy (wskazany
nauczyciel w sprawach pedagogicznych).

§17.
Przedszkole funkcjonuje w oparciu o Scista wspotprace z rodzicami dzieci korzystajacych z
ustug opiekunczo-wychowawczych i dydaktycznych.
Przedszkole organizuje state spotkania z rodzicami dotyczace spraw wychowawczych oraz
zwigzane z funkcjonowaniem przedszkola.

Rozdzial V
Zakresy dzialania i kompetencje na poszczegolnych stanowiskach pracy

§ 18.

Do zakresu dziatania i kompetencji dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1.

2.

7) reprezentowanie przedszkola na zewnatrz,

8) kierowanie biezacymi sprawami przedszkola,

9) wydawanie zarzadzen w zakresie swoich kompetencji,

10) wydawanie indywidualnych polecen dla pracownikéw przedszkola w zakresie ich zadan,
11) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w przedszkolu,

12) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami,

13) wprowadzanie zmian do wszystkich regulaminow.

§19.
Nauczyciel zobowigzany jest w szczegolnosci respektowaé w swej pracy podstawowe obowigz-
ki okreslone w Karcie nauczyciela oraz innych przepisach powszechnie obowigzujacego prawa
oraz aktach wewnatrzprzedszkolnych.
Nauczyciel odpowiada za zdrowie, bezpieczenstwo 1 opieke powierzonych mu wychowankow
oraz za prawidlowy przebieg procesu dydaktyczno-wychowawczego.

§ 20.

Do zakresu dziatania i kompetencji intendenta nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania sys-
temu zywienia dzieci w przedszkolu, a w szczegdlnosci:

1) zaopatrywanie przedszkola w produkty spozywcze i prowadzenie zwigzanej z tym doku-
mentacji,



2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kuchni,
3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wydawaniem positkow.

§ 21.
Do zakresu dziatania i kompetencji pozostatych pracownikow obstugi nalezy w szczeg6lnosci orga-
nizacja 1 zapewnienie odpowiednich warunkéw pobytu dzieci w przedszkolu, a takze utrzymanie
czystosci i porzadku na terenie nalezagcym do przedszkola.

§ 22.
1. Tryb pracy oraz szczegotowy zakres zadan pracownikow okresla statut przedszkola.
2. Szczegbdlowe zakresy czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg zatwierdzone
przez dyrektora przedszkola zakresy szczegdélowych obowigzkdéw pracownika.

Rozdzial V1
Obieg dokumentow w przedszkolu

§ 23.
1. Obieg, rejestracj¢, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow w przedszkolu okresla
instrukcja kancelaryjna.
2. W przedszkolu stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt okre§lony zarzadzeniem wewngtrznym
dyrektora przedszkola.

§ 24.
Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla odrgbne zarzadzenie.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 25.
1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg 1 wnioskow w przedszkolu obywa si¢ zgodnie
z procedurg skarg i wnioskow.
2. Dyrektor przedszkola koordynuje organizacje przyjmowania, rozpatrywania, ewidencjonowania
1 zalatwiania skarg i wnioskéw w placowce.
3. Szczegbdlowy sposob ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow okresla dyrektor
przedszkola w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 26.
1. Wszystkie skargi wptywajace do przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach przyjec
interesantow podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
2. Ksigga skarg i wnioskdéw znajduje si¢ w pokoju dyrektora przedszkola.



Rozdzial VIII
Przepisy koncowe

§ 27.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021r.

. Tre$¢ regulaminu podaje si¢ do wiadomosci pracownikoéw przedszkola oraz rodzicow
(prawnych opiekunéw) wychowankdow.

. Regulamin udost¢pniony jest do wgladu w pokoju dyrektora przedszkola oraz na stronie
BIP.

Dyrektor przedszkola



